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Excel 

O Excel é um software da classe “planilha eletrônica”, e é útil quando você precisar efetuar cálcu- 
los sobre dados dispostos em forma de tabelas, trabalhar sobre dados com as facilidades básicas 
de um banco de dados, e apresentar dados numéricos sob a forma de gráficos. 


A tela do Excel 
A tela do Excel é repleta de botões, barras, guias, caixas, enfim, uma série de objetos em que po- 
demos executar comandos diferentes. 


Na parte superior temos: 
Barra de Menus 





e Microsoft Excel - Pastal 


[58] drquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ceframentas Dados Janela áÁjuda 


DEE SRY MAS ope de AM a 10) 
| Aval "10 qN Ff Ss EEEZERHBZMm “DO 46 — AML 


Barra de Ferramentas Formatação 
Caixa de Nome Barra de Fórmulas Barra de Ferramentas Padrão 








Na parte central, temos a área na qual digitamos os dados da planilha: 
Colunas (Letras) 





Numeração das linhas 


Célula Ativa Alça da Célula Ativa 
Botão Selecionar Tudo 


Na parte inferior temos: 


Botões de Rolagem das Guias Barra de Rolagem Horizontal 
E 


Ma bb Plani é Plan É Planã Jal 





Guias de Planilhas 


Barra de Menu 
A barra de Menu segue o padrão do Office, ou seja, para abrir um arquivo escolha: Arquivo — A- 


brir, e escolha o arquivo desejado. Serão mostrados apenas os arquivos com a extensão. 
As demais opções do menu serão vistas, quando necessário, mais a frente. 
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Digitando dentro de uma Célula 

Para inserir dados em uma célula, esta deve estar selecionada, ou ser a célula ativa. Para selecio- 
ná-la, basta clicar sobre ela, e veremos a marca de seleção em volta do seu retângulo. Após a 
digitação dos dados, podemos efetivar a alteração da célula teclando ENTER, TAB ou qualquer 
seta de direção. Nesse caso, outra célula será tornada ativa. Se quisermos efetivar a alteração 
mantendo esta célula ativa, devemos teclar Ctrl+Enter. A tecla Enter sozinha torna (normalmente) a 
célula de baixo ativa. Entretanto, Shift+Enter tornará a de cima ativa, e Alt+Enter causa a 
introdução de uma nova linha na célula ativa, sem efetivar a alteração. Após a alteração efetivada 
a célula ficará com um conteúdo multi -linha, como na figura abaixo: 


A E | 


1 
[Usando Alt+Enter 
"a célula ficara com 
2 |yárias linhas 
E 
| 
Uma célula no Excel pode conter 3 tipos de dados: Dados numéricos, Alfanuméricos ou fórmulas. 
Os dados numéricos podem exceder o tamanho horizontal da célula, e serão vistos na planilha, 
desde que as células vizinhas à direita não estejam em uso. Já os dados numéricos nunca podem 
exceder o tamanho da célula, sob pena de se visualizar algo como HHHHHH. 
Exemplos: 


=| Esta célula contém dado alfanumérico excedendo os limites 





ER so 

3 fEsta célula célula ao lado contem o mesmo que a de cima 
do aaa A célula ao lado contém um número muito grande 
SE] 
Na figura acima, podemos observar os seguintes pontos: 
A Caixa de nome contém A3, que é o endereço da célula ativa (coluna A, linha 3). A barra de fór- 
mulas contém exatamente o conteúdo da célula A3, sem estar truncado. A célula A4 contém um va- 
lor numérico muito grande para ser mostrado, e a célula A2 contem um número com tamanho razo- 
ável, e é mostrado alinhado à direita da célula. Os valores alfanuméricos são alinhados (por pa- 
drão) à esquerda, mas, semelhantemente ao Word, os botões de alinhamento podem ser usados pa- 
ra alinhar as células à esquerda, direita ou centralizado, independentemente de terem conteúdo nu- 
mérico ou alfanumérico. 
As fórmulas são o terceiro tipo de objeto que se pode inserir em uma planilha, e sua principal ca- 
racterística é começar sempre pelo sinal de igual (=). Além disso, só é possível visualizar o que 
foi digitado em uma fórmula selecionando-a e olhando para a barra de fórmulas, uma vez que a cé- 
lula sempre mostrará o resultado da fórmula. Veja o exemplo abaixo: 


AL E = =253 + ———— Fórmula original 


nm ru o = da fórmula 
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Teclas de Movimentação 


Quando você deseja posicionar o cursor em um endereço da planilha para que seja digitada uma 
nova informação ou editar a informação situada no endereço, você pode utilizar o mouse ou algu- 
mas combinações de teclas para um deslocamento mais rápido. Através de combinações de teclas, 
pode-se movimentar por toda a planilha, desde a opção de deslocar o cursor para última coluna da 
planilha, assim como para última linha da planilha. 


Observe a tabela constando algumas combinações de teclas. 


Desloca o cursor para última célula da linha ativa. 
Desloca o cursor para primeira célula da linha ativa. 


Desloca o cursor para primeira célula da coluna ativa. 
Desloca o cursor para última célula da coluna ativa. 
Ctrl + Home Desloca o cursor para primeira célula Al. 


Além das combinações de teclas mencionadas acima, você dispõe também de outras combinações 
como será mostrada abaixo: 


Ctrl + PgUp permite visualizar próxima planilha dentro da pasta. 
Ctrl + PgDn permite visualizar planilha anterior dentro da pasta. 








Para movimentar telas da planilha, dispomos também dos recursos das barras de rolagem vertical 
e horizontal, permitindo assim o deslocamento das telas para cima ou para baixo através da barra 
de rolagem vertical, e dos lados através da barra de rolagem horizontal. 


Inserindo Fórmulas 


Como as fórmulas funcionam 

O uso de uma fórmula pode ajudá-lo a analisar os dados de uma planilha. Com uma fórmula, você 
pode efetuar operações, como adição, multiplicação e comparação, em valores da planilha. Use 
uma fórmula quando quiser incluir valores calculados em uma planilha. 


Inserir uma fórmula 
1. Selecione a célula que você deseja inserir na fórmula. 


2. Digite um sinal de igual (=), seguido de uma fórmula. 
Exemplo : 
Fórmula colocada na célula Cl para somar os valores das Células Al e Bl 


CA IB| ci 
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Bhti lo 


Fórmulas matemáticas simples 

As fórmulas do Excel podem conter endereços de células (variáveis) ou números (constantes), o- 
peradores: soma (+), subtração (-), multiplicação (*), divisão (/) e exponenciação (2) e parêntesis, 
para indicar prioridade de operações. Quando não há parêntesis, a prioridade é a seguinte: expo- 
nenciação, multiplicações ou divisões, somas ou subtrações. Os operadores de mesma prioridade 
(* e /, + e -) são operados da esquerda para a direita. 

Exemplo: =7*3+2 = (7*3)+2 x 23 (primeiro o produto, depois a soma) 

Para somarmos primeiro, a fórmula deve ser: =7*(3+2) = 35 

Observação Lembremos da matemática: 5 elevado a 1/2 é o mesmo que raiz quadrada de 5. 

Em Excel, a raiz quadrada de um número é expressa como: =57"(1/2) (note a necessidade dos pa- 
rêntesis) ou ainda =5720,5 


Como digitar fórmulas contendo endereços de células: 


Suponha que queiramos digitar =A1+B1 em Cl: 
l. Clicar em Cl 


2. Digitar o sinal de = 
3. Clicar em Al 

4. Digitar o operador + 
5. Clicar em Bl 

6. Teclar ENTER. 


Verifique a cada passo a célula e a barra de fórmulas sendo preenchida. 
Caso o resultado não seja o esperado, você deve ter cometido algum erro. Para corrigir, tecle na 
célula da fórmula, digite F2 e edite a fórmula. 


Selecionando Células com o Mouse 

? "Para selecionar uma célula basta dar um clique sobre a mesma. 

7 ?Para selecionar mais de uma célula, Clique (botão esquerdo) na 1º célula e arraste o mouse até 
a última célula desejada, soltando o botão esquerdo do mouse ao final. 

? ?Para selecionar grupos de células (vários grupos): 

1. Clique na 1º célula e arraste o mouse até a última célula desejada. (Marcação do 1º 
grupo) 

2. Aperte tecla CTRL, e mantenha a mesma pressionada. 

3. Clique na 1º célula do grupo seguinte e arraste o mouse até a última célula desejada 
deste grupo. Repita o processo 2 e 3 para quantos grupos de células forem necessá- 
rios marcar. 

4. Para selecionar a planilha inteira clique sobre o botão de seleção total (canto supe- 
rior esquerdo). 

5. Para selecionar uma linha ou coluna inteira clique sobre os identificadores de linha 
ou coluna. 


Movendo e copiando células 

Existem muitas maneiras de se copiar ou mover uma célula, ou um conjunto de células para outro 
lugar. Vamos analisar rapidamente as maneiras que são padrão do Windows, e em seguida as ma- 
neiras particulares do Excel. 
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Modos padrão Windows: 

Selecione a célula ou o conjunto de células a serem copiadas/movidas. 

1 — Para copiar, clique em &ã na barra de ferramentas padrão ou, para mover, clique em dh 
Em seguida, selecione a célula de destino, clicando em 

2 — Mesmo processo, usando menus: em vez dos 3 cliques, selecione no menu Editar as opções 

copiar, recortar e colar, respectivamente. 

3 — Mesmo processo, usando os atalhos: Ctrl+C, Ctrl+X, Ctrl+V, respectivamente. 

4 — Mesmo processo, usando menus suspensos (clique direito sobre as células selecionadas): 
copiar, recortar e colar, respectivamente 


[pas I idda ] 


do Ce [ME EEEEEIS 4 
DL, 





| Recortar 
Ea Colar Copiar 


Colar especial... | | £ EA 


Colar especial... 


Copiando via menu suspenso. Colando em outro lugar. 


Modos padrão Excel: 

Selecione a célula ou o conjunto de células a serem copiadas/movidas. 

| — Para cada uma das 4 opções relacionadas acima, na hora de colar pasta teclar Enter sobre a 
célula selecionada. 

2 — Apenas no caso de cópia: O destino poderá ser mais que uma célula, e a porção selecionada 
será copiada para mais de um lugar. É possível copiar uma célula para um conjunto contíguo hori- 
zontal, vertical ou retangular, ou copiar uma seleção horizontal para uma seleção vertical e vice- 
versa. 
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Exemplo: 
ET - | - , 
| 
> bbbbb | É Recordar 
ER cce: Copiar 
| 4 joga & ET 
Colar especial... | 
h Dom 


dada dada 


bbbbh bbhkhh 


deco dddd 





3 — Também apenas para cópia: Seleciona-se ummá ou mais células (na horizontal ou na vertical), e 
coloca-se o apontador do mouse sobre a alça da seleção. O apontador assume a forma de uma 
cruz. Clicar e arrastar faz com que a seleção seja copiada para todas as células por onde se arras- 
tar o mouse. Note que não se consegue em apenas uma operação copiar uma célula para um retân- 
gulo. Precisamos copiá-la para uma linha (ou coluna), soltar o botão do mouse, e em seguida ar- 
rastar a seleção na outra direção (horizontal ou vertical). Vide exemplo abaixo: 


co DO RR 











o co o A RES E Pd Pe] 


Arrastando uma célula Arrastando a coluna para Resultado da cópia. 
para uma coluna. a direita. 


4 - Para mover uma região selecionada, coloque o apontador do mouse sobre a borda da seleção, 
até que ele assuma a forma de uma seta para a esquerda Clique e arraste o fantasminha da seleção 
até o lugar desejado e solte o botão do mouse. 


5 - Para copiar uma região selecionada, faça o mesmo que em (4), mas segurando a tecla CTRL. A 


seta do apontador receberá um quadrado com o símbolo +, e ao se soltar o botão a região estará 
copiada. 
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Inserir células, linhas ou colunas 


Você pode inserir células em branco, linhas e colunas e preenchê-las com dados. Se quiser mover 
e copiar células, você pode Inseri-las entre as células existentes para evitar a colagem sobre os 
dados existentes. 


Inserir células em branco 
Selecione um intervalo de células existentes onde você deseja inserir novas células em branco. Se- 


lecione um número de células equivalente ao número de células que você deseja inserir. 
No menu Inserir, clique em Células. 
Clique em Deslocar células para direita ou Deslocar células para baixo. 


Inserir linhas 

Para inserir uma única linha, clique em uma célula na linha imediatamente abaixo da posição onde 
você deseja inserir a nova linha. Por exemplo, para inserir uma nova linha acima da Linha 5, cli- 
que em uma célula na Linha 5. 


Para inserir múltiplas linhas, selecione as linhas imediatamente abaixo da posição onde você de- 
seja Inserir as novas linhas. Selecione um número de linhas equivalente ao número de linhas que 
você deseja Inserir. 


No menu Inserir, clique em Linhas. 


Inserir colunas 
Para inserir uma única coluna, clique em uma célula na coluna imediatamente à direita da posição 


onde você deseja Inserir a nova coluna. Por exemplo, para inserir uma nova coluna à esquerda da 
Coluna B, clique em uma célula na Coluna B. 


Para Inserir múltiplas colunas, selecione as colunas imediatamente à direita da posição onde você 
deseja Inserir as novas colunas. Selecione um número de colunas equivalente ao número de colu- 
nas que você deseja Inserir. 


No menu Inserir, clique em Colunas. 


Inserir células movidas ou copiadas entre células existentes 
Selecione as células contendo os dados que você deseja mover ou copiar. 


Para mover a seleção, clique em Recortar 

Para copiar a seleção, clique em Copiar 

Selecione a célula superior esquerda onde você deseja posicionar as células recortadas ou copia- 
das. 

No menu Inserir, clique em Células recortadas ou Células copiadas. 

Clique na direção em que você deseja deslocar as células adjacentes. 

Observação Para cancelar a borda móvel quando terminar de copiar, pressione ESC. 


Formatando a Planilha 
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Os comandos de formato de células modificam apenas a visualização das células, não alterando de 
forma alguma o seu conteúdo real. Assim, este comando é chamado de "máscara de células”. Estas 
máscaras atendem a todas as necessidades do usuário 


Exibindo as opções de Formatação 

Para exibir as opções de formatação de uma planilha, basta selecionar a área a ser formatada e fa- 
zer a opção pelo comando Células do menu Formatar. A caixa de diálogo Formatar Células a- 
parece com várias “euias” para sua escolha. Cada guia permite uma ou mais opções de formata- 
ção 


Formatando Números 

A guia Números, permite uma composição dos formatos de números conforme as necessidades 
do usuário. Na lista de categorias, encontramos vários tipos de números, que podem ser visualiza- 
das no exemplo e que são definidas como padrão do programa 


Formatar células [| 


Eúrmero | Alinharnmento | Fonte | Eorda | Padrões | Proteção | 


Categoria: 












Casas decimais: fz = 


[  Lisar separador de 1000 €,% 
Números negativos: 





Porcentagem 
Fração 
Científico 


Texto l=a4,10 
lEspecial (I=254,10) 
|Personalizado =: ] (1=234,107 


à categoria 'Tlimero & usada para exibir mômeros em qeral, “Moeda' e 
“contábil oferecem Formatação especializada para valores monetários. 


Cancelar | 


As opções mais comuns de formatação desta guia encontram-se na barra de formatação através dos 
botões Formato de Moeda, Formato de Percentagem ,Separador de Milhar, Aumentar casa 


decimal e Diminuir casa decimal ( 3] 34) m| +38] 14)) 


Mudando Fontes e Formatando Caracteres 

Aplicando estilos como negrito e itálico, e mudando os tipos e tamanho dos caracteres, você pode 
criar planilhas e relatórios de aparência profissional. A guia Fonte proporciona um controle com- 
pleto sobre os formatos de caractere, incluindo cores. 


Ema oa cobaia 





Blimaro | idinhamerto | Fonte 1) Etrcia | Padrões | Erctação | 





To Eri Mosioes 





DE friel Fcundedrr od 2] Americo 5) Jur 2] 
Sb inhedo: e | 
Merum =] | tons =) Fº Potomimal 
Lindo dtsueação 

[É tachado 

[ sapresota dae tri 

[O malgerro 


Esta m úma forda Trumíype. À meara Forti coritmedoa na SrfrCERCCA E Ma 
tels. 
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Fonte - São as formas de letras disponíveis para o tipo da impressora configurada como padrão; 
Tamanho - São os tamanhos das letras disponíveis para a fonte selecionada; Estilo da fonte - De- 
fine letras: normais, negrito, itálico; Efeito Tachado - Define letras tachadas; Efeito Sobrescrito 
- Define letras sobrescritas; Efeito Subscrito - Define letras subscritas; - Fonte Normal - Volta os 
parâmetros ao padrão; Cor - Define cor da letra. 


Dica: As opções mais comuns desta guia encontra-se na barra de formatação, através dos botões 


Fonte (fi ), Tamanho da Fonte(Jio [4)), Negrito EEEF 


Mmaro | ftnhamento | Ponte [Borda || Paciráea | Protação | 


([M)). Itático([Z]), e Sublinhado([s |). dr 


Usando Bordas e sombreamento penha Coltaro. isca 
Com guia Bordas, podemos colocar bordas nas nossa plani- E 
lhas, célula a célula ou num intervalo. | Fis to 
Para tanto, marque a região desejada e escolha em Borda, uma 
borda de contorno, Esquerda, Direita, Superior e/ou Inferior. el E im | outonátro 2] 
Em Estilo escolha o tipo da linha que irá compor a borda, cem aan temida ssiecimiado poco es agia dean tes diagraven dd] 
Cor, selecione a cor desejada. Di 

Na guia Padrões, você pode escolher a cor de fundo da região 


selecionada previamente. 














Alterando a Largura da Coluna 

Eventualmente seus dados podem não caber dentro da largura padrão 
de colunas. Isso acontece quando você trabalha com rótulos longos, 
com fontes de tamanhos grandes ou com dados cujo novo formato é 
maior que a largura da coluna. 





Para alterar a largura de uma coluna, selecione as colunas cuja largura você deseja ajustar. Para 
alterar a largura de todas as colunas da planilha, clique sobre o botão “Selecionar tudo”. Arraste a 
borda à direita do título da coluna até que a coluna fique da largura desejada. 


Você pode também usar comando do menu. Selecione a coluna ou qualquer célula da coluna. No 
menu Formatar escolha Coluna e depois Largura. 






Largura da coluna P[x| 





Largura da coluna: E 


Cancelar | 





Mude o número na caixa Largura da Coluna. 
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Uma outra forma de realizar um ajuste perfeito da largura da coluna é escolher o comando Auto 
Ajuste de Seleção no menu Formatar opção Coluna ou dar um clique duplo sobre a linha à direi- 
ta do cabeçalho da coluna; 


Alterando a altura das linhas 
Você também pode alterar a altura das linhas em uma planilha. 





Selecione as linhas cuja altura você deseja ajustar. Para alterar a altura de todas as linhas da 
planilha, clique sobre o botão “Selecionar tudo”. Arraste a borda embaixo do título da linha até 
que a linha fique da altura desejada. 


Você pode também usar comando do menu. Selecione a linha. No menu Formatar escolha Linha 
e depois Altura 






Altura da linha 


E 


Cancelar | 





áltura da linha: 





Mude o número na caixa Altura da linha. 
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Removendo as Linhas de Grade 
Você pode dar uma aparências profissional a planilha, removendo as linhas de grade da mesma. 


Para tanto, no menu Ferramentas, escolha Opções. Selecione a guia Exibir. 





[Ee | cido | et | send | Transe | listas | náo | co | 


Mira 

Fe Esta de Hiemadar É Era de gabar 
E E 

T Elarhum [= Soreenta jpeicador de comentário D Coentária a indicador 
[| mo ioA 

Pio tado Mostrar qgepaçõe resermedos D iiodes uno 
Oipçddao ca jarda 

[ icerabr aa co pigira nº sjedsotar de esirutusa da ópera 

[É rare bm e valorar Jair: 

fe Cobegatçs de réis cobgra Fe Era de rolsgasr hein 

Fe Linhas de grade E Era do rode prtácal 

E: O aionático E] br (ass declara 


co | 





Desative a caixa de verificação Linhas de Grade e clique no botão OK. 








- AutoFormatação 2x) 
Usando a AutoFormatação ; | .€ | Eoameto da tabelas: ia 
Recurso de AutoFormatação permite você aplicar um Ea 
formato automático num intervalo de células, a partir EE 


de uma lista de formatos predefinidos. Para tanto, se- 
lecione o intervalo que você deseja formatar. No me- 


nu Formatar, clique sobre AutoFormatação. 

















Na caixa “Formato da tabela”, selecione a autoformatação desejada e clique em OK. 


Ocultando linhas ou colunas 
Selecione as linhas ou colunas dese- 
jadas, clique com o botão direito e 


selecione Ocultar. 





| 
E d Recortar 









elelelig 





Para reexibi-las, selecione a anterior | Copiar 
e a posterior, clique com o botão di- 1 cola 
reito e selecione Reexibir. ERROR E Colar especial... 
Copiar E 
ER, Colar 4 Inserir 
Colar especial, E Excluir 
15 E Limpar conteúdo 
nserir 
Es Excluir Ê Formatar células... 


altura da linha... 


Dicultar 


Limpar conteúdo 


Reexibir 





dltura da linha... 





2 
E 
2 
ER 


deseja adicionar o 


Adicionar um comentário a uma célula 
l Clique na célula à qual você HT 
comentário. : 


, No menu Inserir, clique em Comentário (ou no menu suspenso: Inserir comentário). 


Es a 
do 
EST 
E Formatar células... 
2 
E 






cultar 


Reexibir 
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3 Na caixa, digite o texto do comentário. 

4 Ao terminar de digitar o texto, clique fora da caixa de comentário. 
dh Recortar 
Copiar 
ER Colar 


Colar especial... 












Inserir. 
Digite aqui o comentário. A cé- 
lula ficará com um triângulo 
vermelho, indicando que existe 
fe | Inserir comentário comentário, e quando o apo 


Excluir. 


Limpar conteúdo 


Gr, Usuário: 


Este & um exemplo de 
dor do mouse ar por cima comentário para à célula 


dela, o comentário será exi1bi- 
do. 





Tite E 
Formatar células... 


Lista de opções... 





Solicite (botão direito do mouse) Inserir comentário 
Observação Quando você classifica itens em uma planilha, os comentários são movidos para no- 
vas posições . 


Limpar ou excluir células, linhas ou colunas 


Quando você exclui células, o Microsoft Excel remove as células da planilha e desloca as células 
adjacentes para preencher o espaço. Quando você limpa as células, o conteúdo (fórmulas e dados), 
os formatos ou os comentários das células são removidos, mas as células em branco permanecem 
na planilha. 


Limpar o conteúdo, os formatos ou os comentários das células 
Selecione as células, linhas ou colunas que você deseja limpar. 


No menu Editar, aponte para Limpar e, em seguida, clique em Tudo, Conteúdo, Formatos ou 
Comentários 

Observações 

Se você clicar em uma célula e, em seguida, pressionar DELETE ou BACKSPACE, o Microsoft 
Excel removerá o conteúdo da célula, mas não removerá comentários ou formatos de célula. 

Se você limpar uma célula, o Microsoft Excel removerá o conteúdo, os formatos, os comentários 
ou todos os três juntos da célula. O valor de uma célula limpa é O (zero), e uma fórmula que faz re- 
ferência a essa célula receberá um valor 0. 


Dica Para remover todos os comentários de uma planilha, clique em Ir para no menu Editar, cli- 
que em Especial e, em seguida, clique em Comentários. Depois, aponte para Limpar no menu E- 
ditar e clique em Comentários. 


Excluir células, linhas ou colunas com os itens nas linhas ou colunas classificadas. 
Selecione as células, linhas ou colunas que você deseja excluir. 
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No menu Editar, clique em Excluir. 

As células adjacentes são deslocadas para preencher o espaço. 

Observação O Microsoft Excel mantém as fórmulas atualizadas ajustando referências às células 
deslocadas para refletir suas novas localizações. No entanto, uma fórmula que faz referência a uma 
célula excluída exibe o valor de erro FREF!. 


Funções 


As funções são fórmulas, escrita pela Microsoft e fornecidas com o Excel para executar tarefas 
simples ou complexas que lhe ajudam a executar tarefas computacionais matemáticas comuns com 
um mínimo de digitação. 


Colar função Pix 


Categoria da Função: Nome da Função: 










IMais recentemente usada 
|Todas 

|Financeira 

Data e hora 

Matemática e trigonométrica 
lEstabistica 

|Procura e referência 

lBanco de dados 






SOMA (númi;núm?:...) 


Soma todos 05 números em um intervalo de celulas, 


E] Cancelar | 





O botão “Assistente de função” (localizado na barra de ferramentas padrão) abre a caixa de diálo- 
go Assistente de Função, permitindo selecionar a função que você deseja incluir. 


Categoria da função: Permite que você selecione subconjuntos das funções disponíveis. Se você 
selecionar Todas na caixa Categoria da função, todas as funções disponíveis serão listadas. Se 
você selecionar qualquer outra categoria, apenas as funções que pertençam a esta categoria serão 
listadas. 


Nome da função: Lista todas as funções predefinidas e personalizadas disponíveis na categoria 
selecionada. 


Próxima e Anterior: Muda as etapas ou janelas de diálogos durante a entrada da função quando 
necessário. 


Finalizar: Insere a função na barra de fórmulas. Se você não incluir os argumentos, o Microsoft 
Excel irá Inserir os nomes dos argumentos como marcadores de lugar na fórmula. 


Cancelar: Fecha a caixa de diálogo Assistente de Função sem inserir fórmulas na barra de fórmu- 
las ou na célula selecionada. 


Entrando com algumas funções no Excel manualmente 
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Para usar uma função no Excel manualmente 

Selecione a célula em que você deseja colocar a fórmula 

Digite o sinal de igual (=) 

Digite o nome da função 

Digite o caractere “(“ 

Selecione os dados necessários para operação da função, separados por ; 
Pressione ENTER. 


MÉDIA: 
Retira a média de todas as células selecionadas após a colocação da função. 
Exemplo : 





SOMA: 
Soma todas as células selecionadas após a colocação da função. Na barra de ferramentas Padrão, 


há um botão chamado de Autosoma usado para Inserir esta função automaticame nte. 
Exemplo : 





MÁXIMO : 
Verifica o maior valor em uma faixa de células 
Exemplo : =MAXIMO(A1:F1) = 40 


DIJATEICIDIEÇFO CC — 
=MAXIMO(ATFI) 
priitititiitiooo 


MÍNIMO : 
Verifica o menor valor em uma faixa de células 
Exemplo : =MINIMO(A FI) = 10 


JAJB[C/D[/E/F 








Briitiiftiílooo i— 


Usando Referências 
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Uma referência identifica uma célula ou um grupo de células em uma planilha e informa ao Micro- 
soft Excel em que células procurar os valores que você deseja utilizar. Com referências, você po- 
de usar, em uma fórmula, dados contidos em diferentes partes de uma planilha ou usar o valor de 
uma célula em várias fórmulas. Também é possível fazer referência a células em outras planilhas 
de uma pasta de trabalho, a outras pastas de trabalho e a dados em outros aplicativos. As referên- 
cias a células em outras pastas de trabalho são chamadas de referências externas. As referências a 
dados em outros aplicativos são chamadas de referências remotas. As referências de célula basei- 
am-se nos títulos das colunas e das linhas de uma planilha. 





Como padrão, o Microsoft Excel utiliza o estilo de referência Al, em que as colunas são rotuladas 
com letras (A, B, C,... Z; AA, AB, AC, ... AZ; BA, BB, BC e assim sucessivamente) e as linhas 
são rotuladas com números. 


Também é possível alterar os títulos das colunas para números em vez de letras. Este procedime n- 
to é conhecido como estilo de referência R1IC1. O Microsoft Excel exibe a referência da célula a- 
tiva na área de referência na extremidade esquerda da barra de fórmulas. 

Existem dois tipos básicos de referências: referências relativas e referência absolutas. 


A diferença entre referências relativas e absolutas é importante, se você for copiar uma fórmula de 
uma célula para outra. Como padrão, o Microsoft Excel usa referências relativas. 


Quando você copia uma fórmula com uma referência absoluta, o Microsoft Excel copia a referên- 
cia absoluta exatamente como ela aparece na fórmula original. No entanto, visto que as referências 
relativas ajustam-se automaticamente à nova localização, as referências relativas em uma fórmula 
copiada fazem referência a células diferentes daquelas às quais é feita referência na fórmula origi- 
nal. A relação entre estas células e a célula que contém a cópia da fórmula é a mesma relação entre 
as células às quais a fórmula original faz referência e a célula que contém a fórmula propriamente 
dita. Quando uma célula é movida, mesmo que as referências sejam relativas, os endereços são 
mantidos, como se fossem absolutos. 


felalelalelelalala dE elelalacaculela a e e eta ao Dito tos necelelalo a leleca ta ace cale la e uu cega la ne iu cm a a a e aca a 


“vez de uma referência relativa, a fórmula | 
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Copiando Fórmulas 

Ao copiar uma Fórmula, o Excel não reproduz exatamente como sua origem, há um ajuste nos itens 
variáveis, Isto é, nos nomes das células. O critério utilizado pelo Excel para efetuar esta mudança 
é relativo ao deslocamento desta célula copiada. 


Ie e e 
Apos 


am em 
3) | =BMB1 | =CmCi 





Existem momentos em que estes tipos de ajustes automáticos se tornam inconvenientes acarretando 
um erro. Para resolver esses problemas, células em Fórmulas quando copiadas não devem ser alte- 
radas tornando seus endereços fixos ou absolutos(integral ou parcialmente). Para criarmos uma 
referência absoluta, colocamos antes da letra da coluna, do número da célula, ou de ambos, um ci- 
frão ($). Coloque o sinal de moeda na frente da coordenada que você quer que seja absoluta. Por 
exemplo, suponha que você use a referência AS em uma Fórmula e depois copie a referência em 
outra célula. Veja como a Fórmula mudará quando ela for movida, dependendo de como você im- 
troduziu a referência de célula. 


REFERÊNCIA DE 
CÉLULA QUANDO COPIADA 


A coluna e a linha mudarão (Referência relativa) 


SAS5 A célula AS será sempre referenciada( Ref. Absoluta) 
A coluna A será sempre referenciada, mas a linha mudará(Ref. Mista) 
ASS A linha 5 será sempre referenciada, mas a coluna mudará(Ref. Mista) 
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Localizando/Substituindo um Conteúdo de uma Célula 


Localizar ou substituir dados 
Você pode pesquisar texto ou números específicos que deseja revisar ou editar, e automaticame nte 


substituir os dados localizados. Você pode localizar todas as células que contêm o mesmo tipo de 
dados, como fórmulas. Para localizar dados em uma lista, você pode usar filtros para exibir ape- 
nas as linhas que contêm os dados desejados. Por exemplo, em uma lista que inclui dados de ven- 
das Internacionais, você pode exibir apenas as vendas domésticas. 

Selecione o Intervalo de células que você deseja pesquisar. 

Para pesquisar a planilha inteira, clique em qualquer célula. 

No menu Editar, clique em Localizar. 

Na caixa Localizar, insira o texto ou os números que você deseja pesquisar. 

Na caixa Examinar, clique no tipo de informação que você deseja pesquisar. 

Clique em Localizar próxima. 

Observação Para cancelar uma pesquisa em andamento, pressione ESC. 


Substituir texto ou números 
Selecione o intervalo de células que você deseja pesquisar. 


Para pesquisar a planilha inteira, clique em qualquer célula. 

No menu Editar, clique em Substituir. 

Na caixa Localizar, insira o texto ou os números que você deseja pesquisar. 

Na caixa Substituir por, insira os caracteres de substituição. 

Para excluir os caracteres da caixa Localizar, deixe a caixa Substituir por 

em branco. 

Clique em Localizar próxima. 

Para substituir a ocorrência realçada dos caracteres localizados, clique em Substituir. 
Para substituir todas as ocorrências dos caracteres localizados, clique em Substituir tudo. 
Observação Para cancelar uma pesquisa em andamento, pressione ESC. 


Selecionar apenas células em branco ou células que contenham fórmulas, constantes ou comentários 

o Intervalo que Inclui o tipo de célula que você deseja selecionar. 

Para selecionar todas as células deste tipo na planilha ativa, clique em qualquer célula. 

No menu Editar, clique em Ir para. 

Clique em Especial. 

Selecione as opções desejadas. 

Para obter Ajuda sobre uma opção, clique no ponto de interrogação (ou Shift+F1) e, em seguida, 
clique na opção. 


Voltar/Repetir comando 


O Excel permite que você desfaça as últimas ações, como alterar uma célula, excluir o conteúdo 
de células, etc. Também permite que você desista de desfazer uma ação. As teclas de atalho são: 
Ctrl+Z (Desfazer) e Ctrl+R (Refazer). Existem também opções na barra de ferramentas, através do 


4, 
ape 





uso dos botões: . O da esquerda significa desfazer, e o da direita significa refazer. A- 
lém disso, pode-se abrir uma caixa drop-down a partir do triângulo à direita do botão, que mostra 
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Digitação “Des, como mo... 


Digitação “árias aç' 


quais foram as últimas ações, e permite que você desfaça/refaça de uma |fajsiniiaNIHaN=HR 
só vez várias ações, como mostrado ao lado. O mesmo se aplica ao bo- MEEREnLdaica frita 
E E p Digitação "des, e permit... 
tão de Refazer. Digitação "últimas ac" 


| Desfazer 4 Ações 





Alinhamento 

No Excel, você deve fornecer o alinhamento para cada célula individualmente, apesar de poder fa- 
zê-lo em um único passo, desde que selecione as células que se desejam com o mesmo alinhame n- 
to. Existem alinhamentos padrão, como esquerda para textos e direita para números. Entretanto, 
pode-se alterar esses padrões e ainda usar o alinhamento centralizado. Diferentemente do Word, 
não existe um alinhamento justificado. Entretanto, existem opções de alinhamento que só encontram 
similar dentro das tabelas do Word, como mostrado a seguir: 













LA Bo E E [. L | álinhamento de texto — Orientação — 

1 Células mescladas e centralizadas | Eça 
—— Horizontal: RECUO! 

Ts | — o - 
2 m | E 
x 

4 s 
Em mod Direita O 

= Preencher 

E Co 
Para se conseguir o efeito da linha 1, co- Centralizar seleção 
lunas B, Ce D, basta digitar o texto na cé- [ Reduzir para ajustar 0 mr 
lula B1, selecionar Bl:D1 e clicar no bo- [ Mesclar células 


tão mesclar e centralizar 2. 

Para conseguir o efeito da coluna A, linhas 2, a 5, digita-se o texto em AZ, seleciona-se AZ:AS e 
seleciona-se a opção Células no menu Formatar. 

Ao se abrir a caixa de diálogo, escolha na guia Alinhamento, as opções: Orientação: 90 , 
Mesclar células (marque a caixa), e no alinhamento do texto Horizontal escolha Centro. 

Esta última escolha faz com que o texto se posicione centralizadamente na altura da célula. Note 
que como a direção do texto está alterada, o alinhamento horizontal na realidade se encontra verti- 
cal. Caso se tenha uma linha muito larga, pode-se centralizar o texto no sentido vertical também. 


Proteção 

Você deve trabalhar com planilhas protegidas para evitar que alguma fórmula ou célula cujo valor 
não deva ser alterado seja inadvertidamente destruída ou alterada por você ou outro usuário qual- 
quer. 

Para proteger uma planilha, alterne para a planilha para a qual você deseja proteger. 

No menu Ferramentas, aponte para Proteger e, em seguida, clique em Proteger planilha. 

Para desproteger uma planilha, alterne para a planilha para a qual você deseja desproteger. 

No menu Ferramentas, aponte para Proteger e, em seguida, clique em Desproteger planilha. 

Se for solicitado, insira a senha de proteção da planilha. As senhas coincidem maiúsculas e mi- 
núsculas. Você deve digitar a senha exatamente como ela será informada no futuro, incluindo letras 
maiúsculas e minúsculas. 

Para destravar as células de maneira que elas possam ser alteradas, a planilha não deve estar pro- 
tegida. Para deixar algumas células destravadas, selecione o Intervalo de células que você deseja 
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destravar. No menu Formatar, clique em Células e depois clique na guia Proteção. Desmarque a 
caixa de seleção Travada. 

Observação Depois que você proteger a planilha, as células que você destravou nesse procedi- 
mento serão as únicas células que poderão ser alteradas. 

Dica Para mover-se pelas células destravadas em uma planilha protegida, clique em uma célula 
destravada e, em seguida, pressione TAB. 


Adicionar um botão a uma barra de ferramentas 


Mostre a barra de ferramentas à qual você deseja adicionar um botão. 

No menu Ferramentas, clique em Personalizar e depois clique na guia Comandos. 

Na caixa Categorias, clique na categoria para o comando que você deseja que o botão execute. 
Arraste o comando desejado da caixa Comandos para a barra de ferramentas exibida. 


Gráficos 

Você pode exibir graficamente os dados do Microsoft Excel em um gráfico. Os gráficos são vincu- 
lados aos dados da planilha na qual foram criados e atualizados quando você altera os dados da 
planilha. 

Você pode criar gráficos a partir de células ou intervalos que não estão próximos uns aos outros. 


Criar um gráfico padrão com apenas uma etapa 
O tipo de gráfico padrão do Microsoft Excel é um gráfico de colunas, a menos que você tenha alte- 


rado esse gráfico. (Veja no help como alterar o tipo padrão de gráfico) 

Para criar uma folha de gráfico que usa o tipo de gráfico padrão, selecione os dados que você de- 
seja plotar e, em seguida, pressione F11. 

Para criar um gráfico incorporado (na mesma planilha que os dados) que usa o tipo de gráfico pa- 


' ' a EA 
drão, selecione os dados que você deseja plotar e, em seguida clique em Gráfico padrão nl . Se 
o botão Gráfico padrão não estiver disponível, adicione-o à barra de ferramentas. 
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Como o Microsoft Excel representa dados de planilhas em um gráfico 


1996 | 1997 
 Ef37 | Efd,3 


Coréia China 





O Microsoft Excel exibe os valores das células da planilha como barras, linhas, colunas, fatias de 
pizza ou outros formatos em um gráfico. Quando você cria um gráfico, os valores da planilha são 
automaticamente representados no gráfico. Por exemplo, em um gráfico de colunas, o Assistente de 
gráfico cria colunas com a altura correta para cada valor da planilha. Os gráficos são vinculados 
aos dados da planilha a partir da qual foram criados e são atualizados quando os dados da planilha 
são alterados. 

Para criar um gráfico, selecione as células contendo os dados e o texto que você deseja que apare- 


ça no gráfico. Em seguida, clique em Assistente de gráfico BB O Assistente de gráfico guia você 
pelas etapas de criação de um gráfico. 
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Criando um gráfico de Pizza 


SER 1 — Selecionar a área do gráfico 

2 — Clicar no assistente de gráfico: ola 

3 — Selecionar o tipo de gráfico (Pizza) e em seguida o 
subtipo (visual 3D). 

4 — Tecle em Concluir (você pode pedir Avançar várias 
vezes, parametrizando a seu gosto) 


Norte 
Sul 


subtipo de gráfico: 


9: Bolhas 


lit úições 


vendas 
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Imprimindo 


O que fazer antes de imprimir 







E Página 1 


ont Categoria Nome do produto | Preço unitário 


da Md A a to a e e de PR VR dei çi latado R$45,60 


nt PESC Caviar vermelho R$15,00 


noi EEE Vinho da Califórnia Rbr,rs 
nei PESC 


co] | BER 








co a Preços de Catálogo de Setembro Rn 
“ed lpesd o  FEEEDESSMSDDA 


E EEE 


nuno mem Categoria Nome do produto 
SR con] CONF CQundins de coco R$12,50 






Preço unitario 


Rr DEGr DA RNE Patê francês Ez 00 


Adicione cabeçalhos e rodapés 

Para repetir texto - tal como número de página, título de planilha ou data - automaticamente, você 
pode adicionar cabeçalhos e rodapés à sua planilha impressa. O cabeçalho é um texto impresso na 
parte superior de todas as páginas; o rodapé aparece na parte inferior de todas as páginas. Você 
pode utilizar os cabeçalhos e rodapés internos do Microsoft Excel ou criar os seus próprios. Para 
criar cabeçalhos e rodapés para uma planilha, clique em Configurar página no menu Arquivo e, 
em seguida, clique na guia Cabeçalho/rodapé. 


Visualize antes de imprimir 
Para visualizar cada página exatamente como 


será impressa, clique em Visualizar impres- 


são Lã. Na visualização da Impressão, você 
pode ver cabeçalhos, rodapés e títulos de im- 
pressão, que são títulos que se repetem em to- 
das as páginas impressas. Também é possível 
alterar a largura das margens e colunas na pla- 
nilha, arrastando e dimensionando as alças. 





Na visualização da impressão, você pode alterar o modo como a sua planilha será impressa. Com 
o botão Configurar, você pode ativar ou desativar as linhas de grade, imprimir os cabeçalhos de 
linhas e colunas, imprimir rapidamente uma cópia de rascunho de sua planilha e alterar a ordem na 
qual as páginas serão Impressas. 
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Repita o título em todas as páginas 
Se você tiver rótulos de colunas ou linhas em uma planilha, eles podem aparecer em todas as pági- 


nas da planilha impressa. Para definir estes títulos de impressão, clique em Configurar página no 
menu Arquivo e, em seguida, clique na guia Planilha. 


Altere a orientação das páginas 
Você pode definir a orientação da planilha impressa como retrato ou paisagem. Para alterar a ori- 


entação da página (retrato ou paisagem), clique em Configurar página no menu Arquivo e, em se- 
guida, clique na guia Página. 


Marque e mova quebras de página 
A visualização de quebra de página exibe onde ocorrem quebras de página na planilha e a área da 


planilha que será impressa. Na visualização de quebra de página, as células que serão Impressas 
aparecem em branco, as áreas da planilha que não serão impressas são exibidas em cinza. 
Também é possível visualizar a ordem de impres- 
| são das páginas de sua planilha e ajustar onde os 
Pagina Pagina) dados serão impressos, movendo as quebras de pá- 
a EESTI Ss gina. Se você deseja imprimir áreas diferentes da 
ABr 001 Laticínios 247 EES DO Amaral planilha, use a visualização de quebra de página pa- 
Ae pb sena BA AATOA Arcneal ra definir rapidamente uma área de impressão e adi- 
cionar e remover áreas diferentes da área de impressão (Selecione uma nova região a imprimir, 
clique com o botão direito e escolha adicionar à área de impressão. Se selecionar uma página da 
área de impressão, com o menu suspenso você pode excluí-la da área de impressão). 


(Mês /âno |Tipo “Vendas [Vendedor 





Imprimir as planilhas ativas, um intervalo selecionado e uma pasta de trabalho inteira 
Se a planilha tiver uma área de impressão definida, o Microsoft Excel imprimirá apenas a área de 


impressão (Para definir a área de impressão, selecione-a, aponte para Área de impressão no menu 
Arquivo e selecione Definir área de impressão). Se você selecionar um intervalo de células para 
impressão e, em seguida, clicar em Seleção na caixa de diálogo do menu Arquivo - Imprimir, o 
Microsoft Excel imprimirá a seleção e ignorará qualquer área de impressão definida para a plani- 
lha. 

Dica Se desejar imprimir mais de uma planilha por vez, selecione as planilhas antes da impres- 
são. 
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Exibir um subconjunto de linhas em uma lista usando filtros 


Você pode aplicar filtros a apenas uma lista de uma planilha de cada vez. 

Clique em uma célula da lista que você deseja filtrar. 

No menu Dados, aponte para Filtrar e, em seguida, clique em AutoFiltro. 

Para exibir somente as linhas que contêm um valor específico, clique na seta da coluna que contém 
os dados que você deseja exibir. 

Clique no valor. 

Para aplicar uma condição adicional baseada em um valor de outra coluna, repita as duas últimas 
etapas na outra coluna. 

Para filtrar a lista por dois valores na mesma coluna ou para aplicar outros operadores de compa- 
ração diferentes de é igual, clique na seta da coluna e em Personalizar. 

Observações 

Quando você aplica um filtro a uma coluna, os únicos filtros disponíveis para outras colunas são 
os valores visíveis na lista filtrada. 

Você pode aplicar até duas condições a uma coluna com o AutoFiltro. Se você precisa aplicar três 
ou mais condições a uma coluna, usar valores calculados como critério ou copiar registros para 
outra localidade, você pode usar filtros avançados. 

Mome +[Sexo + Idade =» Tudo — Remove o filtro anteriormente aplicado 

Ronal 31 10 Primeiros — Você escolherá o número de linhas a serem exibi- 


| CO Primeiros...) o aaa : ria 
Rafael; (Personalizar...) “das, e se são os primeiros (maiores) ou os últimos (menores), se o 






| E 2 
ara F 3 número dado (10 por padrão) é de itens ou percentagem. Só tem 
Andre LH U sentido para itens numéricos. (no caso, apenas para idade). 
Leslie F aU Ê A Zé a 
Ena E 0 Personalizar — Você pode escolher uma série de condições, liga- 
Cam (E 5 das por ou/ e, permitindo visualizar dados em uma faixa, ou com 
Pensto IM 0 - determinados valores, conforme 
(Bruno 1 20 Ea e exemplo abaixo: 

E Menor OU Qual à sã 
Helena F O Eamecacom 
Heloisa F 2 não começa com 
Adolfo | ao termina com 


não termina com 
contém A 










Personalizar AutoFiltro 


Mostrar linhas onde: 


Idade 
é maior ou igual a - | +| ? 
| Ei 


e E É Ou 


[o] [o Cancelar | 





Use ? para representar caracteres individuais 


Use * para representar uma cadeia de caracteres 
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Classificar uma lista 


Você pode reordenar as linhas ou colunas de uma lista com base nos valores de uma lista através 
da classificação. Quando você classifica, o Microsoft Excel reordena as linhas, colunas ou células 
individuais usando a ordem de classificação especificada. Você pode classificar listas em ordem 
crescente(l a 9, A a Z) ou decrescente (9 a 1, Z a À), e classificar com base no conteúdo de uma 
ou mais colunas. 

O Microsoft Excel classifica listas alfabeticamente como padrão. Se você deseja classificar meses 
e dias da semana de acordo com a ordem do calendário em vez da ordem alfabética, use uma or- 
dem de classificação personalizada. Você também pode reordenar listas em uma ordem específica 
criando ordens de classificação personalizadas. Por exemplo, se você possui uma lista que contém 
a entrada “Baixo”, “Médio” ou “Alto” em uma coluna, você pode criar uma ordem de classifica- 
ção que ordene linhas que contêm “Baixo” primeiro, linhas que contêm “Médio” em seguida e l- 
nhas que contêm “Alto” por último. 


Classificar linhas em ordem crescente/decrescente com base no conteúdo de uma coluna 

Se você já classificou uma lista na mesma planilha, o Microsoft Excel usa as mesmas opções de 
classificação, a não ser que sejam alteradas. 

Clique em uma célula na coluna pela qual você deseja classificar. 


e e o Pnad E id hd Pas E 
Clique em Classificação crescente 24) Classificação decrescente at. 
Observação Em uma tabela dinâmica, o Microsoft Excel usa o campo selecionado para classifi- 
car itens em ordem alfabética crescente. Os números são classificados do menor para o maior va- 
lor. 


Classificar linhas com base no conteúdo de duas ou mais colunas 
Para obter melhores resultados, a lista classificada deve apresentar rótulos de colunas. 


Clique em uma célula da lista que você deseja classificar. 

No menu Dados, clique em Classificar. 

Nas caixas Classificar por e Em seguida por, clique nas colunas que você deseja classificar. 

Se você desejar classificar por mais de três colunas, classifique primeiro pelas colunas menos im 
portantes. Por exemplo, se a sua lista contém informações sobre funcionários e você precisa orga- 
nizá-la por Departamento, Cargo, Sobrenome e Nome, classifique a lista duas vezes. Primeiro, cli- 
que em Nome na caixa Classificar por e classifique a lista. Em seguida, clique em Departamento 
na caixa Classificar por, clique em Cargo na primeira caixa Em seguida por, e clique em Sobre- 
nome na segunda caixa Em seguida por, e classifique a lista. 

Selecione quaisquer outras opções de classificação desejadas e, em seguida, clique em OK. 
Repita as etapas anteriores, se necessário, usando as colunas seguintes mais Importantes. 
Observações 

Se a coluna especificada na caixa Classificar por apresentar itens duplicados, você pode classifi- 
car os valores mais tarde, especificando outra coluna na primeira caixa Em seguida por. Se hou- 
ver itens duplicados na segunda coluna, você pode especificar uma terceira coluna pela qual clas- 
sificar na segunda caixa Em seguida por. 

Quando você classifica linhas que fazem parte dos tópicos de uma planilha, o Microsoft Excel 
classifica os formato de número de nível máximo (nível 1) de modo que as linhas e colunas de de- 
talhe permaneçam juntas, mesmo se estiverem ocultas. 
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Classificar colunas com base no conteúdo de linhas 
Clique em uma célula na lista que você deseja classificar. 


No menu Dados, clique em Classificar. 

Clique em Opções. 

Em Orientação, clique em Da esquerda para a direita e, em seguida, clique em OK. 

Nas caixas Classificar por e Em seguida por, clique nas linhas que você deseja classificar. 


Classificar meses, dias da semana ou listas personalizadas 
Selecione uma célula ou um intervalo na lista que você deseja classificar. 


No menu Dados, clique em Classificar. 

Clique em Opções. 

Em Ordem de classificação da primeira chave, clique na ordem de classificação personalizada 
desejada e, em seguida, clique em OK. 

Clique em quaisquer outras opções de classificação que desejar. 

Observações 

A ordem de classificação personalizada se aplica apenas à coluna especificada na caixa Classifi 
car por. Para classificar várias colunas usando uma ordem de classificação personalizada, class1- 
fique por cada coluna separadamente. Por exemplo, para classificar pelas colunas A e B, nesta or- 
dem, primeiro classifique pela coluna B e, em seguida, especifique a ordem de classificação per- 
sonalizada usando a caixa de diálogo Opções de classificação. Em seguida, classifique a lista pe- 
la coluna A. 

Se você deseja ordenar uma lista em uma ordem específica - por exemplo, dados organizacionais - 


você pode classificá-la usando uma lista personalizada para a ordem de classificação personaliza- 
da. 


Criar uma seqiiência de preenchimento personalizada ou uma ordem de classificação 
Você pode criar uma sequência de preenchimento personalizada ou uma ordem de classificação a 


partir de itens já existentes, listados por você em uma planilha, ou pode digitar a lista desde o iní- 
cio. 

Se você já inseriu a lista de itens que deseja usar como segiiência, selecione a lista na planilha. 

No menu Ferramentas, clique em Opções e, em seguida, na guia Listas. 

Para usar a lista selecionada, clique em Importar. 

Para digitar uma nova lista, selecione NOVA LISTA na caixa Listas personalizadas e, em segui- 
da, digite as entradas na caixa Entradas da lista, começando com a primeira entrada. Pressione 
ENTER após cada entrada. Quando a lista estiver pronta, clique em Adicionar. 

Observação Uma lista personalizada pode conter texto ou texto combinado com números. Para 
criar uma lista personalizada contendo somente números, como números de peças, selecione pri- 
meiramente células vazias suficientes para acomodar a lista. No menu Formatar, clique em Célu- 
las e, em seguida, na guia Número. Aplique o formato Texto às células vazias e, em seguida, digite 
a lista de números nas células formatadas. 


Usando várias planilhas por pasta. 

Cada planilha de uma pasta (ou um arquivo, com extensão XLS) é composta de linhas e colunas, 
criando um ambiente bidimensional. O Excel permite que você trabalhe em um ambiente tridime n- 
sional, porque você pode ter em um mesmo arquivo quantas planilhas você quiser. Para alternar 
entre planilhas, basta clicar na guia da planilha desejada, na parte inferior da tela. (veja figura no 
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Início desta apostila). Só 1sso não seria de muita utilidade, caso não conseguíssemos referencial 
células de uma planilha em outra. A esse tipo de referência, damos o nome de referência 3D. 
Quando você abre uma pasta Excel nova, ela virá com 3 planilhas já criadas: Planl, Plan2 e Plan3. 
Para alterar o nome das planilhas (Jan, Fev e Mar, por exemplo), dê um clique duplo sobre a guia 
com o nome da planilha, e digite o nome desejado. 

Para excluir planilhas de sua pasta, clique com o botão direito do mouse sobre a guia não deseja- 
da, e escolha Excluir. 

Para Incluir uma nova planilha, clique duplo sobre alguma das guias e selecione Inserir, e escolha 
a seguir Planilha. 

Para colocar uma planilha na ordem desejada, clique e arraste a sua guia para a posição desejada. 
Para referenciar em uma fórmula uma célula de outra planilha, (por exemplo A3 da planilha Mar), 
escreva o nome da planilha, um ponto de exclamação e o endereço da célula (no exemplo, 
Mar!A3). 

Se não quiser digitar nada, clique sobre a guia da planilha desejada, e depois sobre a célula dese- 
jada. (No exemplo acima, digite =, clique sobre a guia Mar, clique sobre a célula A3 e tecle um 
operador qualquer, ou ENTER, quando acabar a fórmula) 

Para referenciar uma mesma célula em um intervalo de planilhas, digite algo como: 
=soma(jan:mar!A3), para somar todas as células A3 nas planilhas desde Jan até Mar. Caso ou- 
tras planilhas sejam colocadas entre Jan e Mar, as células delas também entrarão na soma. 

Para não ter que digitar nada, depois do "('' clique na guia Jan, tecle Shift junto com um clique na 
guia Mar. 

Este recurso é utilizado para efetuar a consolidação de dados em diversas planilhas idênticas, por 
exemplo, demonstrativos mensais que devem ser utilizados para gerar um demonstrativo anual. 
Entretanto, se você quiser consolidar dados existentes em pastas diferentes, por exemplo: demons- 
trativos por filial, aonde cada gerente mantém o seu próprio arquivo, é possível também fazer isso 
no Excel, mas de maneira levemente diferente: 

Abra, na mesma sessão do Excel, diversos arquivos diferentes (Menu Arquivo, Abrir). Abra agora 
um arquivo novo (Arquivo, Novo). Escolha uma célula constante (por exemplo um cabeçalho de 
coluna em Al), e digite sobre esta célula o sinal =, clique no menu Janela, escolha um dos arqui- 
vos abertos e clique sobre ele, e então clique sobre a célula Al, teclando ENTER em seguida. 

A sua planilha original será mostrada, e o conteúdo da célula Al será algo como: 
[arquivo.xIs|JNome. planilha'!$A$1 

Ou seja, o endereço da referência conterá entre colchetes o nome da pasta, seguido do nome da 
planilha dentro desta pasta, tudo 1sso entre pliques, um ponto de exclamação, e o endereço absolu- 
to da célula (com os símbolos $ antes da linha e da coluna). Caso você queira copiar esta célula 
para outros lugares, alterando as referências originais, basta teclar F4 três vezes antes de dar EN- 
TER, ou então editar a célula, excluindo os cifrões a posteriori. Copie agora esta célula para todas 
as demais com conteúdo constante, e o esqueleto da planilha consolidadora estará pronto. 

Para as células que contiverem soma de valores entre filiais, o procedimento é bastante igual, ou 
seja, escolha uma célula de valor a ser somado, digite =, escolha no menu janela a primeira pasta 
a ser somada, clique na célula correspondente, tecle F4 três vezes para remover os $$, digite "+", 
e recomece a partir do menu janela para cada uma das demais pastas. 

Ao final, tecle ENTER, e copie esta fórmula para todas as demais aonde se deseja ter somatórios. 
Imprima o relatório, e salve a planilha. No mês seguinte, copie as pastas Excel recebidas das fili- 
ais por cima das que você utilizou para fazer a sua, respeitando os nomes originais (se o gerente 
da filial criou a nova pasta com outro nome, copie com o nome que ela tinha no mês anterior). Ao 
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abrir a sua planilha, o Excel perguntará se você quer atualizar as referências aos dados externos. 
Responda que sim, e sua nova planilha consolidada estará pronta. 


Recursos avançados do Excel 


Nesta apostila vamos fazer referência a apenas dois recursos muito úteis do Excel, e que apesar de 
não muito utilizados por usuários comuns, são na realidade bastante simples, o que serve para 
mostrar que nem sempre um recurso avançado precisa ser necessariamente difícil de se usar. 


Procura em tabelas 
O Excel tem uma função que permite recuperar valores de uma tabela a partir de um argumento 


chave. Por exemplo, você pode recuperar em uma célula a população de um Estado da Federação 
a partir de sua sigla, ou o telefone de um amigo (ou o nome de sua esposa) a partir de seu nome, ou 
a cotação do dólar (ou do franco, ou do marco suíço) em uma determinada data. 

Vamos dar 2 exemplos aqui, porque na realidade existem dois tipos de pesquisa em tabela. 
Exemplo 1 - Pesquisa exata. 

Vamos analisar a tabela de telefones abaixo: 


Para simplificar, vamos dar um nome á esta tabela (apenas à área de dados). Para isso, seleciona- 

mos as 9 células, desde Rodolfo até 555-6546, clicamos na caixa de nome (vide item a tela do 

Excel no início da apostila) e digitamos Amigos, dando ENTER em seguida. Com 1sso, demos um 

nome ao retângulo contendo os dados da nossa tabela. 

Suponha agora, que em Al digitemos André e queiramos ter em A2 o nome da esposa dele, e em 

A3 o telefone. 

A fórmula que colocaremos em A2 será: =procv(al;amigos;2:falso) e em A3 será: 

=procv(al;amigos;3;falso). 

A função procv serve para procurar em uma tabela vertical (se a tabela fosse horizontal, a função 

deveria ser a proch) 

Os argumentos da função significam: 

|. Al-o endereço do nome, ou o nome (podia ser "André" em vez de Al) que queremos procurar 
na primeira coluna da tabela 

2. amigos - o endereço da tabela (podia ser x1..74, por exemplo) 

3. 2 (ou 3) - qual a coluna que queremos obter: 2 para o nome da esposa, e 3 para o telefone 

4. falso - 1sso Indica que queremos fazer uma pesquisa exata, ou seja, caso o nome dado no pri- 
meiro argumento não exista na tabela, será retornado um erro. 





Justamente por causa desta possibilidade, de haver uma digitação errada em Al, e assim as fórmu- 
las retornarem um erro, o Excel provê uma validação de dados, que não permite que se digite um 
valor não válido em uma célula. Para acionar esta característica, devemos clicar em Al (aonde se- 
rá colocado o nome do amigo) e clicar em Validação no menu Dados. 
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Validação de dados 1x] A caixa de diálogo ao lado será 


Definições | Mensagem de entrada | Berta de erro | 


Critério de validação 


Permitir: 

lista MM Ionorar em branco 
Dados MM Dropdomn na célula 
fentre -| 

Origem: 


|=togs:pots] | 


[ aplicar-alterações a todas as células com as mesmas definições 





Limpar tudo | Cancelar | 


mostrada. Selecionamos em 
Permitir a opção Lista, e colo- 
camos em Origemo endereço da 
lista de nomes permitidos. Po- 
demos amda em Mensagem de 
entrada e Alerta de erro colo- 
car mensagens adequadas para 
quem for digitar. 

Desse modo, o Excel não perm- 
tirá que se entre com valores im- 
válidos na célula. 

No caso particular da validação 
por lista, o usuário não precisará 
nem digitar o nome do amigo, 
bastando escolher da caixa de 
combinação que será criada na 
célula validada. Basta clicar na 


caixa que contém o triângulo, André 5 e escolher o nome desejado. 


Fodolfo 


etata [d= 
Januário 





Exemplo 2 - Procura aproximada. 

O esquema é exatamente o mesmo, mas agora vamos procurar 
a cotação de uma moeda, em uma tabela com várias moedas, 
e cada linha será uma data. A diferença agora, é que caso for- 
neçamos como argumento uma data não existente, gostaríamos 
de receber a cotação da data imediatamente anterior. 


Data Dólar Franco 
01/02/1999 1,21 0,28 
10/02/1999 1,22 0,24 
20/02/1999 1,28 0,25 


Por causa disso, teremos que obrigatoriamente manter a tabela em ordem crescente de data, e na 
célula Al, devemos programar a validação de dados para aceitar apenas datas. A diferença na 


fórmula é que o quarto argumento é verdadeiro, para indicar que a pesquisa é aproximada. 
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Tabelas dinâmicas 


Este é o segundo recurso que julgo conveniente apresentar aqui. Ele serve para resolver o seguinte 
problema: Suponha que exista a seguinte tabela (com muito mais linhas): 


Idade Salário Média de Salário 


23 250 
19 210 





Ágora, queremos ter como resultado o salário médio de sexo por idade, a partir dos dados da tabe- 
la. Sem o recurso da tabela dinâmica, isso é muito trabalhoso, e implica em refazer a tabela resul- 
tante sempre que uma nova idade for pesquisada, por exemplo, pois o número de colunas será afe- 
tado. 


Para construir uma tabela dinâmica, devemos seguir os seguintes passos: 


Il. Selecionar a tabela origem dos dados, inclusive com os títulos dos campos 
. Escolher Relatório da tabela dinâmica no menu Dados. 
3. Clicar em Avançar duas vezes (em duas telas de diálogo) 


Assistente da tabela dinâmica - etapa 3 de 4 Pix 


Construa sua tabela dinâmica arrastando 
os botões de campo à direita para O 
diagrama à esquerda, 








DaDes 





Concluir | 


4. Ao aparecer a 3 etapa, arraste os botões da direita para as caixas de linhas, colunas e dados. 
A figura acima mostra os botões já arrastados, para a construção da tabela mostrada lá em ci- 
ma. 

5. Clique em avançar, para 1r à quarta etapa 
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Assistente da tabela dinâmica - etapa 4 de 4 





Onde você deseja colocar a tabela dinâmica? 


* Mova planilha 


É Planilha existente 





| Clique em Concluir para criar sua tabela dinâmica. 
[2] | Cancelar | OPÇÕES... | <= voltar | Mtançar > | 


Agora, se você concluir dessa maneira, uma nova planilha será criada, e a tabela estará lá. Mas 
você pode selecionar Planilha existente, e preencher na caixa abaixo, que será habilitada, o 
endereço da célula superior direita da tabela dinâmica que será criada, e a seguir, clique em 
Cncimpos que você colocou na área de dados serão somados, mas você pode não querer a soma 
(no exemplo acima, quisemos a média). Nesse caso, clique com o botão direito sobre o campo 
(Soma de salário), e escolha Campo, obtendo es- 








Soma de salano lidade 





SEXO Formatar células... bal Campo da tabela dinâmica Px 
ES 

E Inseri all Campo de origem: Salário 

Total Global Excluir 90) Mome: [eins de 
1 Cancelar | 


Assistente... Resumir por: 


Atualizar dados | Excluir | 
| Cont Valores 
Média E 
Selecionar + Méxi Número... 
áximo 
Organizar jestrutura de tópicos Minimo 
: Opções >> 
Fórmulas Mult E E pe | 











Campo. 


ta caixa de diálogo, aonde você pode selecionar 
o tipo de resumo, e alterar o nome do campo, que 
aparecerá na tabela dinâmica. Este campo não 
pode ter o mesmo nome |dos campos existentes (no caso, Salário, Sexo e Idade). 

O importante de você saber, é que, diferentemente de todo o resto do Excel, as tabelas dinâmicas 
não se alteram sozinhas quando os dados da tabela original são alterados. Você deve escolher a 
opção Atualizar dados ho menu suspenso, e então a tabela dinâmica será alterada, podendo ganhar 
ou perder linhas e colunas. Caso você tenha muitas tabelas dinâmicas na sua pasta de trabalho, po- 
de ser que no futuro você se esqueça de atualizar os dados de algumas. Para evitar este problema, 
você deve criar uma macro para efetuar esta atualização. Veja como fazer 1sso a seguir. 


OPÇÕES... 
Elosrrsip ee jelirEi 
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Criando macros no Excel 


Para automatizar tarefas repetitivas no Excel, como imprimir várias seleções de suas planilhas, ou 
atualizar dados em suas tabelas dinâmicas, você deve criar uma macro, e prover uma maneira fácil 
de executá-la no futuro. 

A tarefa mais fácil é criar uma macro. Isso é feito seguindo os passos: 


l. 


2, 


Escolha no menu: Ferramentas - Macros - Gravar nova macro. Clique em OK, podendo an- 
tes atribuir um nome adequado à sua macro, em vez de macrol. 

Faça tudo que você quer automatizar. Enquanto você faz, o gravador de macros estará regis- 
trando todos os passos. 





Parar graÊS 
no 


Dica Se esta caixa não apareceu, você pode parar a gravação no menu: 

Ferramentas - Macro - Parar gravação. 

Pronto. Sua macro está criada. Para executá-la, basta teclar Alt+F8 (ou no menu: Ferrame n- 
tas, Macro, Macros), selecionar a macro desejada e teclar ENTER (ou clicar no botão Exe- 
cutar, ou dar duplo clique sobre o nome da macro) 


Ao final clique no botão da esquerda da caixa : 


Para evitar esta complicação do item 4, é possível associar a sua macro a qualquer elemento grá- 
fico (bitmaps, figuras, WordArt, etc). Usando a barra de desenhos, você pode criar um desses e- 
lementos. 


Por exemplo, crie com WordArt algo como: 





Em seguida, clique sobre ele com o botão direito do mouse e escolha Atribuir Macro. Será mos- 
trado o conjunto de macros existentes, e você deve dar um duplo clique sobre o nome da que você 
quer atribuir. A partir deste momento, quando o apontador do mouse passar sobre a figura, tomará 
a forma de uma mãozinha apontando. Clique com o botão esquerdo, e a macro será executada! 
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